Arkivplan Voss kommune 
Rutine for kontroll av skanning
Registrert papirpost skal skannast snarast råd etter registrering, som hovudregel den dagen posten vert registrert Public360.
Fremgangsmåte for bunkeskanning frå leverandøren skal følgjast. Arkivtenesta registrerer den innkomne posten i arkivsystemet og kontrollerer følgjande:
· at alle mottekne dokument er skanna og arkivert
· at alle sider er komne med i kvart dokument
· at skanninga har god kvalitet
· at opplysningane i skanna dokument samsvarar med opplysningar i journalen
· [bookmark: _GoBack]at filtitler er dekkande for innhald i fil
Når dokumenta er skanna, blir dei importert til rett saksnr. i Public360 og får status J (journalført). Etter skanning blir dei lagt i daglegarkivet i daterte omslag merka "papirkopi" og oppbevart i 6 månader. Deretter blir dei makulerte.  Signerte avtaler/kontrakter skal skiljast frå etter skanning og leggjast i avtalearkiv i papirutgåva (original)
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